
 

 

ISTRUZIONI TECNICHE PROVA PRESELETTIVA SU PIATTAFORMA 
MICROSOFT TEAMS 

 
Come previsto dall’art. 6 del bando di concorso pubblico per esami volto alla copertura di n. 2 unità di 
personale vacanti nella dotazione organica dell’ente e aventi profilo di addetto contabile e di addetto 
allo svolgimento di attività amministrative e di funzioni istituzionali - categoria B –posizione 
economica B1 del CCNL degli enti pubblici non economici a tempo pieno e indeterminato, l’Ordine 
degli Ingegneri di Bologna, rilevato che il numero di domande di ammissione al concorso supera il 
numero di venti unità, ha ritenuto di sottoporre i candidati a una preselezione, intesa ad accertare il 
grado di professionalità posseduto in relazione a quello richiesto per lo svolgimento delle mansioni 
proprie della categoria di inquadramento. 
 
La preselezione consisterà nella risoluzione in un tempo pari a 30 minuti di appositi quiz a risposta 
multipla aventi per oggetto le materie delle prove concorsuali. In tale contesto si procederà altresì 
all’accertamento delle conoscenze informatiche e dell’inglese, così come previsto dall’art. 37 del d. lgs. 
165/01. 
 
Ad ogni domanda verrà assegnato un punteggio pari a:  

- +1 per le risposte corrette,  
- 0    per le risposte non date,  
- -2  per le risposte errate.  

 
Saranno ammessi a sostenere la successiva prova scritta i primi 10 candidati (più eventuali ex aequo), 
in base all’ordine decrescente della graduatoria che scaturirà dalla valutazione della prova preselettiva.  
Gli esiti della prova preselettiva saranno pubblicati sul sito dell’ordine.  
 
Durante lo svolgimento del test non sarà consentito al candidato di consultare testi di legge, 
manoscritti, appunti, volumi o pubblicazioni di alcun genere, né strumentazione tecnologica o 
informatica. 
 
Si ricorda che la preselezione non costituisce prova di esame e pertanto il punteggio ottenuto in tale 
fase non sarà sommato a quello delle successive prove (scritta e orale).  
 
Come previsto dall’art. 9 del bando, la prova preselettiva si svolgerà da remoto, mediante l’accesso di 
ciascun candidato alla piattaforma Microsoft Teams, scaricabile gratuitamente su computer.  

 
Requisiti 
Per sostenere la prova è necessario dotarsi di un PC/MAC munito di microfono e webcam. 
 
Disposizioni 
Durante la prova non è permesso ai candidati di comunicare con terzi. Si ricorda inoltre che durante 
tutto lo svolgimento della prova è necessario: 
- garantire l’assenza di altre persone nella stanza; 
- evitare qualsiasi rumore, dal momento che la prova si svolge con le webcam e i microfoni dei 

candidati attivi; 
 
 
 
 
 
 
 



I candidati dovranno prontamente (nel giro di 5 secondi) fornire l’accesso al proprio desktop, non ad 
una singola finestra, agli esaminatori che faranno richiesta di accesso al desktop al fine di verificare il 
corretto rispetto della procedura di compilazione autonoma del questionario. Per attivare la 
condivisione dei contenuti sul MAC sarà necessario impostare preventivamente il settaggio come 
riportato nella seguente guida. Prima dell’inizio della sessione valutativa, verrà eseguito un test di 
verifica di tale funzionalità con tutti i candidati. 
 
È escluso dall’esame chi contravviene alle disposizioni fin qui indicate. 

 
Modalità di svolgimento della prova 
Il candidato ammesso alla prova preselettiva riceverà, entro tre giorni dalla data prevista per lo 
svolgimento della prova, una comunicazione contenente le credenziali di accesso e autenticazione 
mediante le quali sarà possibile partecipare all’esame sulla piattaforma digitale. La comunicazione verrà 
inviata all’indirizzo email comunicato dal candidato nella domanda di partecipazione.  
 
Nell’orario prestabilito per la prova (o meglio con un minimo di anticipo) sedersi alla propria 
postazione di lavoro, cliccare sul link di invito e chiudere tutte le applicazioni in esecuzione sul proprio 
computer tranne Microsoft Teams.  
Una volta avviata la sessione su Microsoft Teams, il candidato dovrà essere autenticato mediante 
esibizione del documento di identità allegato alla domanda, che pertanto si raccomanda di tenere a 
disposizione.  
In qualunque momento potrà inoltre essere richiesto dai membri esaminatori di inquadrare il locale ed il 
vostro documento di identità, dovrete quindi essere in grado di condividere sempre audio e video.  
 
Gli esaminatori potranno richiedere in qualunque momento l’accesso al desktop (non ad una singola 
finestra) che i candidati dovranno prontamente fornire (nel giro di 5 secondi).  
Per attivare la condivisione dei contenuti sul MAC sarà necessario impostare preventivamente il 
settaggio come riportato nella seguente guida. Prima dell’inizio della sessione valutativa, verrà eseguito 
un test di verifica di tale funzionalità con tutti i candidati. 
 
Si ricorda che la mancata presentazione alla prova di preselezione comporterà l’automatica esclusione 
dalla procedura di selezione. Eventuali problemi legati a mal funzionamento della rete e/o del pc 
utilizzati dal candidato durante la prova non saranno considerate condizioni idonee per poter sostenere 
nuovamente la prova. Si raccomanda pertanto di verificarne per tempo il corretto funzionamento. 
Si riportano di seguito le principali indicazioni operative. 

- Hardware richiesto: PC/Mac munito di webcam, microfono e casse. 
- Software richiesto: software di videoconferenza Microsoft TEAMS. 
- Preparare per tempo il collegamento (si consiglia almeno mezz’ora d'anticipo) per eventuali 

sistemazioni dell'ultimo minuto (IMPORTANTE: VERIFICARE FUNZIONAMENTO 
AUDIO/VIDEO),  istruzioni sull'impostazione del software, ecc.;  

- Preparare il documento di identità per l’autenticazione;  
- Sistemarsi in un locale silenzioso, DA SOLI, con un piano di lavoro che dovrà essere sgombro, 

chiudere tutte le applicazioni sul PC (eccetto Microsoft Teams);  
- Collegare alla rete elettrica il proprio computer per tutta la durata della prova. 
- Altri dispositivi quali smartphone, tablet, ecc. dovranno essere tenuti spenti durante la prova. 

Se necessari per il collegamento internet, dovranno essere mantenuti a debita distanza dalla 
postazione di lavoro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://support.microsoft.com/it-it/office/condividere-contenuti-durante-una-riunione-in-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8
https://support.microsoft.com/it-it/office/condividere-contenuti-durante-una-riunione-in-teams-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836ce8


 
PRIVACY 
Si informa che, in base a quanto previsto dall’art. 12 del Bando in oggetto, i dati personali raccolti (dati 
anagrafici, recapiti elettronici ed altri dati necessari per l’effettuazione dell’esame) sono finalizzati 
all’esecuzione della stessa e verranno trattati conformemente alle disposizioni vigenti in materia 
(Regolamento UE 679/2016 e D.Lgs 196/2003 come modificato dal D. Lgs 101/2018).  
I dati relativi alla prova d’esame svolta con modalità telematica saranno conservati per il tempo 
strettamente necessario all’espletamento della procedura più un congruo periodo, stabilito in base alle 
disposizioni di legge, per dimostrare la corretta esecuzione della procedura. 
I dati personali raccolti potranno essere comunicati a soggetti autorizzati dall’Ordine degli Ingegneri, 
quali membri della Commissione Esaminatrice, membri del Consiglio, dipendenti, collaboratori esterni 
ed Enti Pubblici. I dati potranno essere trasferiti in piattaforme cloud (tra cui Microsoft Teams 
utilizzata per lo svolgimento della prova) al di fuori della UE, nel rispetto di clausole contrattuali tipo e 
codici di condotta approvati dalla Commissione Europea. 
Per maggiori informazioni si invita a consultare l’informativa privacy generale presente sul sito 
dell’Ordine degli Ingegneri di Bologna. 
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